PROCEDURA WYDAWNICZA
W MUZEUM tAZIENKI KROLEWSKIE W WARSZAWIE

Niniejsza procedura wydawnicza (dalej: ,Procedura Wydawnicza”) okresla zasady
obowigzujgce w wydawnictwie Muzeum tazienki Krélewskie w Warszawie (dalej ,Muzeum”
lub ,,MEK”), ktorych celem jest prowadzenie procesu wydawniczego zgodnie z zasadami
rzetelnosci i znaczenia dla rozwoju nauki.

I. ZASADY OGOLNE
1. Muzeum, majac na wzgledzie cele statutowe i profil swojej dziatalnosci, wydaje:
1) publikacje naukowe, w szczegdlnosci:

a) monografie naukowe dotyczace historii i kultury Polski, ze szczegdlnym
uwzglednieniem historii i kultury oswiecenia oraz historii tazienek Krélewskich
w Warszawie;

b) publikacje pokonferencyjne, bedace zbiorem artykutéw naukowych
wygtoszonych podczas konferencji odbywajgcych sie w Muzeum;

c) edycje naukowe tekstow Zrédtowych z epoki o$wiecenia, stanowigce
podstawe do dalszych badan naukowych, popularyzujace wiedze na temat
oswiecenia w Polsce i w Europie;

d) przektady dzietistotnych dla polskiej kultury;

dalej zwane ,,publikacjami naukowymi”;

2) publikacje popularnonaukowe i edukacyjne, w szczegdlnosci takiej jak:

a) katalogii opracowania zbioréw Muzeum;

b) katalogi wystaw czasowych, odbywajgcych sie w Muzeum;

c) ttumaczenia tekstow eseistycznych majgcych znaczenie dla rozwoju badan
nad oswieceniem i historig tazienek Krdlewskich w Warszawie;

d) eseje, publikacje popularnonaukowe, edukacyjne, literature piekng,
przewodniki, aloumy, broszury, zwigzane z dziatalnoscig i promocjg Muzeum.

2. Decyzje o przyjeciu tekstu do publikacji i ewentualnym wycofaniu tekstu z procesu
wydawniczego podejmowane sg przez Dyrektora Muzeum lub Zastepce Dyrektora ds.
Muzealnych, po zasiegnieciu opinii Kolegium ds. Wydawnictw.

3. W przypadku publikacji naukowych dodatkowym wymogiem jest procedura recenzji,
opisana w pkt V Procedury Wydawnicze;.

4. Muzeum zastrzega sobie prawo wyboru serii, w ramach ktérej tekst zostanie wydany,
szaty graficznej publikacji i projektu graficznego oktadki oraz decydowania o ukfadzie
graficznym wnetrza publikacji i zamieszczeniu w niej ilustracji.

5. Do decyzji Muzeum nalezy réwniez wybor formy rozpowszechniania wydawnictw,
nos$nikdw, sposobu dystrybucji oraz okreslenie wysokosci naktadu, ceny sprzedazy
i zasad promoc;ji.

6. Proces wydawniczy w MtK przebiega zgodnie z Zasadami Etyki Wydawniczej (dalej:
»Zasady Etyki”) oraz Instrukcja redakcyjng publikacji naukowych wydawanych przez



Muzeum tazienki Krolewskie (dalej: ,Instrukcja Redakcyjna”), ktére stanowig
odpowiednio zatgczniki nr 1i 2 do Procedury Wydawnicze;j.

ZASADY | ETAPY WYBORU TEKSTOW DO PUBLIKACII

Autor/podmiot uprawniony do tekstu z tytutu autorskich praw majatkowych przesyta
tekst do MtK wraz z informacjg zawierajgca: okreslenie autorstwa, krotki opis
publikacji lub wstep, spis tresci, dane dotyczace ewentualnego materiatu
ilustracyjnego. W przypadku publikacji naukowych konieczne jest spetnienie
wymogow okreslonych w Instrukcji Redakcyjnej.

Tekst spetniajgcy wymogi okreslone w pkt 1 powyzej zostaje poddany wstepnej
ocenie Kolegium ds. Wydawnictw. Teksty ocenianie sg w szczegdlnosci pod katem
wartosci naukowej, oryginalnosci w ujeciu tematu, klarownosci wywodu, zwigzku
tematu z profilem dziatalnosci Muzeum i jego celami statutowymi, jak réwniez
zgodnosci z Zasadami Etyki i Instrukcji Wydawniczej, w przypadku publikacji
naukowych.

Z autorami/podmiotami uprawnionymi do tekstow z tytutu autorskich praw
majatkowych, ktére przejdg wstepng selekcje i zostang dopuszczone do publikacji,
Muzeum zawiera umowe wydawniczg.

Tekst zostaje poddany weryfikacji przez program antyplagiatowy.

W przypadku wykrycia nieprawidtowosci przez program antyplagiatowy, sprawa
dalszego procedowania z tekstem zostaje poddana opinii Kolegium ds. Wydawnictw.

W przypadku odrzucenia tekstu przez Kolegium ds. Wydawnictw, zostaje on
zwrécony osobie, ktéra przedstawita tekst wydawnictwu MtK, wraz z pismem
wyjasniajacym.

W razie pozytywnej weryfikacji tekstu, zostaje on skierowany do procesu
wydawniczego.

ETAPY PROCESU WYDAWNICZEGO

Proces wydawniczy w wydawnictwie MtK przebiega w nastepujgcych etapach:

1)

2)

3)

4)

5)

opracowanie redakcyjne wykonane przez redaktora naukowego wyznaczonego przez
Muzeum;

autoryzacja redakcji naukowej przez autora (autor wprowadza lub odrzuca poprawki
zgtoszone przez redaktora naukowego majac na uwadze zasady poprawnosci
formalnej i czytelnosci wywodu);

opracowanie redakcyjne i pierwsza korekta tekstu, wykonane przez wyznaczonego
przez Muzeum redaktora jezykowego;

autoryzacja redakcji jezykowej przez autora (autor wprowadza lub odrzuca poprawki
zgtoszone przez redaktora jezykowego, majac na uwadze zasady poprawnosci
jezykowej, formalnej poprawnosci i czytelnosci wywodu);

w przypadku publikacji naukowych — procedura recenzji (opisana szczegétowo w pkt
V ponizej);



6)

7)
8)
9)

przygotowanie, w konsultacji z autorem, listy ilustracji (decyzje o ostatecznym
zamieszczeniu ilustracji w publikacji i ich wyborze podejmuje Muzeum);

opracowanie graficzne i sktad publikacji;
korekta posktadowa na ztamanym tekscie;

korekta autorska na ztamanym tekscie;

10) rewizja korekty posktadowej;

11) przygotowanie plikéw s$rodka i oktadki do druku/konwersja pliku do formatu

elektronicznego;

12) w przypadku publikacji drukowanych: druk publikacji w drukarni wybranej przez

Muzeum w ramach procedury okreslonej w Prawie Zamowien Publicznych;

13) przyjecie naktadu do magazynu Muzeum.

PROCEDURA DLA AUTOROW

Podstawg rozpoczecia procesu wydawniczego w MK jest zawarcie umowy
wydawniczej z autorem tekstu lub podmiotem uprawnionym do tekstu z tytutu
autorskich praw majatkowych.

W przypadku odkrycia przez autora znaczacych btedow w tekscie, juz po jego
skierowaniu do procesu wydawniczego w MtK, autor zobowigzany jest niezwtocznie
powiadomi¢ o tym Muzeum oraz wspotpracowa¢ z Muzeum przy usuwaniu tych
btedow.

Autor, przesytajgc do Muzeum tekst publikacji naukowej, zgadza sie na poddanie go
procedurze recenzji, opisanej w pkt V Procedury Wydawnicze;.

Podczas procesu wydawniczego autor/podmiot uprawniony do tekstu z tytutu
autorskich praw majatkowych zobowigzany jest do wspotpracy z redaktorem
naukowym i jezykowym, korektorami, ttumaczami oraz redaktorem prowadzgcym,
wskazanymi przez Muzeum.

Autorowi przystuguje prawo wycofania tekstu z publikacji w wydawnictwie MtK,
jezeli nie zgadza sie z uwagami redaktorow lub recenzentdw, na zasadach
okreslonych w umowie wydawniczej.

PROCEDURA RECENZJI (w przypadku publikacji naukowych)

Procedury recenzowania, ktérymi postuguje sie Muzeum, zostaty opracowane na
podstawie zalecen Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, opracowanych
w formie broszury ,,Dobre praktyki w procedurach recenzyjnych w nauce” (Warszawa
2011).

W celu przeprowadzenia procedury recenzyjnej Muzeum powotuje dwdch
niezaleznych recenzentow, specjalistéw w danej dziedzinie. Warunkiem wydania
tekstu przez Muzeum jest uzyskanie przez tekst dwodch pozytywnych recenzji.



VL.

10.

11.
12.

W sytuacji, gdy jedna z recenzji jest negatywna, Muzeum powotuje trzeciego
recenzenta.

Redaktor prowadzacy przesyta do recenzentow, powotanych przez Muzeum, petny
tekst.

Recenzja jest formutowana na pismie.

Recenzja powinna zawieraé jednoznaczng konkluzje:
1) dotyczacg przyjecia bgdz odrzucenia tekstu;

2) zakwalifikowania go do publikacji bez poprawek;

3) dopuszczenia do druku po wprowadzeniu poprawek lub uzupetnien, zmian
merytorycznych wskazanych przez recenzenta.

Recenzja powinna spetnia¢ wymogi merytoryczne i formalne recenzji naukowe;j.

Recenzja nie moze zawiera¢ pochwat badz nieumotywowanych opinii krytycznych
dotyczacych tekstu.

Redaktor prowadzacy badz redaktor naukowy przesytajg autorowi tres¢ recenzji
z prosbhg o dokonanie poprawek, w terminie zakreslonym przez Muzeum.

Odmowa przez autora uwzglednienia poprawek recenzenta powinna by¢ przestana
do Muzeum na piSmie, w terminie zakreslonym na dokonanie poprawek, oraz
powinna zawiera¢ uzasadnienie.

Recenzent ma prawo do powtdrnej weryfikacji poprawionego tekstu, jesli w recenzji
wskazano koniecznos$¢ przeformutowania tekstu badZz wprowadzenia znaczacych
poprawek.

W przypadkach spornych Muzeum powotuje trzeciego recenzenta.

Ostateczna decyzja o zakwalifikowaniu lub odrzuceniu tekstu lezy w gestii Dyrektora
Muzeum lub Zastepcy Dyrektora ds. Muzealnych i jest podejmowana w oparciu
o opinie redaktora naukowego publikacji. Dyrektor Muzeum moze réwniez przekazac
sporng sprawe do opinii Kolegium ds. Wydawnictw.

WYCOFANIE TEKSTU Z PROCESU WYDAWNICZEGO

Muzeum zastrzega sobie prawo wycofania tekstu z procesu wydawniczego i podjecia
decyzji o odmowie publikacji tekstu, w razie stwierdzenia co najmniej jednej z ponizszych
przestanek:

1) naruszenia Zasad Etyki Wydawniczej MtK przez autora lub osobe dysponujgca
prawami autorskimi do tekstu;

2) odmowy wprowadzenia przez autora lub osobe dysponujgcg prawami autorskimi
do tekstu, istotnych zmian do tekstu, proponowanych przez recenzentéow lub
redaktoréw (jezykowego, naukowego lub prowadzacego) lub bezskutecznego uptywu
terminu wyznaczonego przez Muzeum na wprowadzenie tych zmian;

3) zgtoszenia przez redaktora naukowego lub recenzenta zastrzezern do spdjnosci
tematycznej tekstu lub jego rzetelnosci naukowej;



4) niemoznosci uzyskania dwoch pozytywnych recenzji dla tekstu, przy czym Muzeum
zastrzega, ze kieruje tekst do maksymalnie trzech recenzentow;

5) waznych powoddw po stronie Muzeum, w tym zwigzanych z sytuacjg finansowa
Muzeum, ktérych Muzeum nie mogto przewidzie¢ w dacie podejmowania decyzji
o dopuszczeniu tekstu do publikacji.



